Como adjuntar archivos 



Si quieres adjuntar un archivo al mensaje que estas redactando, sigue estos pasos: 
1 . En Gmail, haz clic en el boton Redactar. 
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* rwttH ^ Educared, Cuponatic Lima, Cuponatic .. 

Coordinaciones Escuela Indi'gena de Comunicacion 'Llipinchis Yupasunchis" - Estimada/os presidente/as de las bases compafiera/os, Reci! <=> 18:49 

Cartillas - Estan bien solo que habria que cambiar el gmail a castellano porque algunos no pueden entende lo de <=> 15 de jul. 

RE: QUE TAL amigo - HOLA AMIGO ESPERO TE ENCUENTRES MUY BIEN DE SALUD, CUENTA ALGUNA NOVEDAD EN SERVINDI QL 9 de jul. 

Acta de compromisos radiales - Estimada Mabel: Te envio adjunto el documento borrador para los compromisos que asumin'an las 9 de jul 



Al dar clic en "Redactar" se abrira una ventana pequena (como la adjunta al lado) en el lado 
inferior izquierdo. Haz clic en el icono del "clip" que hay en la parte inferior de esta nueva 
ventana de redaccion. 
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Localiza el archivo que quieras adjuntar en alguna de las carpetas de tu computadora o de algun 
dispositivo de almacenamiento y haz clic en su nombre.Haz clic en Abrir. 
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NOT A : Si deseas adjuntar varios archivos, manten pulsada la tecla"Ctrl"de tu teclado (PC) mientras vas 
seleccionando los archivos que deseas enviar, una vez que hayas seleccionado todos da clic en "Abrir" de 
esta manera seran adjuntados al correo todos los archivos que hayas seleccionado. Ojo que con Internet 
Explorer 9 no se pueden seleccionar varios archivos a la vez. 
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ConsejorOtramanera sencilla deadjuntar archivos hacerlo desde el explorador, para ello abres la ventana 
de explorador, eliges la carpeta donde esta el archivo o archivos que deseas enviar y los seleccionas del 
mismo modo explicado, solo que esta vez arrastras los archivos elegidos y los sueltas en la ventana de 
redaccion.Si se trata de imagenes, igualmente puedes soltarla en el texto del mensaje o adjuntarla como 
un archivo. 

Mas opciones para adjuntar archivos 

Coloca el cursor sobre el icono"+"que aparece al costado derecho del icono "Clic"de esta manera 
apareceran cuatro nuevos iconos, los cuales puedes emplear para: insertar archivos desde Drive, insertar 
fotos, insertar enlaces web o simplemente insertar emoticonos. 




Tamano maximo de los archivos adjuntos 

Puedes enviar mensajes de hasta 25 megabytes (MB). Si quieres enviar archivos mayores, tienes la opcion 
deinsertarlos desde Google Drive. 

Si no puedes enviar archivos mas grandes, quiza se deba a que el servicio de correo electronico del 
destinatario tiene un lfmite inferior de tamano para los archivos adjuntos. Si tu archivo es demasiado 
grande para enviarlo a tus contactos, siempre puedesinsertarlo con Google Drive. (Otra alternativa 
esinvitarlos a Gmail). 

Como medida de proteccion ante posibles virus, Gmail no te permite enviar ni recibirarchivos 
ejecutables,los que tienen la extension.exe, por ejemplo. 

Como ver, descargar y guardar archivos adjuntos 

Cuando recibes un correo con archivos adjuntos, al final aparecen las miniaturas de esos archivos. 




Si haces clic en la miniatura, ves el archivo en seguida o Si mueves el raton sobre la miniatura, veras 
mas opciones (para imprimirlo o compartirlo, por 1qs botQnes que te permiten D 
ejemplo). mm 

Descargar o m£M Guardar en Drive(segun 

el tipo de adjunto) los archivos rapidamente. 

A veces no puedes descargartelos o guardarlos en Drive porque cada tipo de archivo adjunto dispone de 
unas opciones distintas. Los enlaces a videos de YouTube adjuntos a un correo, por ejemplo, solo se 
pueden ver o compartir. 

^Adonde van los archivos adjuntos cuando los descargo? 

Los archivos adjuntos se guardan en tu ordenador, en la ubicacion predeterminada de tu navegador. Para 
saber adonde van tus descargas, abre la configuracion de tu navegador, al acceder a la configuracion del 
navegador podras elegir la carpeta donde deseas se almacenen los archivos que descargaras. 

^Corno funciona la opcion "Guardar en Drive"? 

Google Drive te ofrece un sitio de la Web donde puedes guardar todos tus archivos y acceder a ellos 
desde cualquier lugar y cualquier ordenador. En vez de buscar tus archivos adjuntos en varios correos, 
puedes tenerlos todos ordenados en Google Drive, estos archivos puedes compartirlos en cualquier 
momento con tus contactos, esto resulta provechoso cuando trabajas en equipo y requieren compartir 
informacion o documentos para elaborar un producto en comun. 

Ejemplo: Informe periodfstico 

Un equipo de periodistas tiene la tarea de realizar un informe sobre la red de corrupcion en Ancash y los 
alcances de la misma, para ello se han dividido el trabajo y viajado a distintas partes del Peru para realizar 
su investigacion, cada quien desde su lugar, viene recopilando informacion e imagenes sobre el caso, 
muchos de sus archivos (texto, audio y fotos) sobrepasan los 25 MB lo que hacen dificil ser enviarlos por 
correo electronico, enviarlos de manera fisica por correo demandaria mucho tiempo y no resulta muy 
seguro en algunos casos. 

Una manera practica e inmediata de enviar y compartir la informacion es a traves de Google Drive, que 
permite enviar archivos de hasta 10 Gigas, de esta manera puede recibir la informacion no solo usted, sino 



que permite ser compartida entre varios usuarios. Como quiere compartir esos archivos rapidamente con 

todo el equipo, siempre que recibe un adjunto hace clic en U Guardar en Drive y lo anade a una carpeta 
"Informe". que haya creado. Despues, abre Google Drive y comparte la carpeta con todos. 

iQue pasa con un archivo despues de guardarlo en Drive? 



Cuando haces clic en el boton U Guardar en Drive de la miniatura del archivo adjunto, el archivo se 
guarda inmediatamente en Google Dr ive y puedes ordenarlo anadiendolo a una carpeta de Google Drive. 

Despues, solo tienes que hacer clic enBf Mostrarlo en Drive para localizar tu archivo en Google Drive. 
Siempre que quieras acceder a los archivos que hayas guardado en Google Drive, ve a drive.google.com. 

Como incluir archivos adjuntos al responder o reenviar mensajes 

De forma predeterminada, cuando reenvias un mensaje se incluyen los archivos que llevaban adjuntos. Si 
respondes al mensaje, en cambio, no se incluyen. 

Si quieres incluir en tu respuesta los archivos adjuntos que tenia el mensaje original, ve al final del cuadro 
de la respuesta, haz clic en la flechita * y selecciona Incluir archivos adjuntos originales. 




Guardado 



Si no quieres incluir los archivos adjuntos del correo original, ve al final del mensaje y haz clic en 
la X que hay a la derecha del nombre del archivo. 

Como eliminar archivos adjuntos 

Si deseas eliminar uno, o todos los archivosque has adjuntado, podras hacerlo de la siguiente manera, 
observaras que al lado derecho del nombre de cada archivo adjuntado aparece una "X", da clic sobre ellas 
y dicho archivo, o archivos, seran eliminado de los adjuntos. 



M Recibidos (4) - medrai 

«- -» C fi 



Google 



/ mail.google.com • 



Q, 'Miguel An... ■■■ jfr 



o 



L~l Principal 



Mabel Medina 

yo. Luz (2) 

Claudio Borda S 

Jorge Agurto 

Jorge Kann Franklin (4) 

Jorge Agurto 

Luz Santos 

Luz. yo (4) 

Jorge Agurto 

Luz. yo (3) 



Destin. 



Social 

Coordinacj 
Cartillas I 
RE QUE 
Acta dec - i 
Re REUf- 
Re sobre 
TDR CNA 
Informe si 

Mariana h Po | it j ca | n tercultural en el Peru.pdf (31 K) 
Consulta 



O Notificaciones 




foro politicas educativas.pdf (34 K) 



Luz Sergio Anamana yo (5) Reunion 5 

Jhonny Albert Medrano Ro I 

Jhonny Albert Medrano Ro I 

Jhonny yo (3) ^ 



Globalizacion interculturalidad e identidad.pdf (35 K) 



Educacion lntercultural.pdf (37 K) 



0] + 



